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Layanan sirkulasi merupakan layanan jasa yang ada di perpustakaan. Layanan ini 
adalah layanan yang berhubungan langsung dengan pengguna. Baik dan buruknya 
perpustakaan tergantung layanan sirkulasi yang diberikannya. Dengan demikian 
layanan sirkulasi sangat penting untuk perpustakaan. Salah satunya adalah bagi 
Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta layanan sirkulasi 
mempunyai tugas antara lain melayani peminjaman koleksi, pengembalian 
koleksi, perpanjangan koleksi dan registrasi anggota. Layanan sirkulasi Dinas 
Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta sudah menggunakan sistem 
automasi dalam layanannya. Adapun tujuan dari kajian ini adalah untuk 
mengetahui layanan sirkulasi di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
Surakarta serta hambatan yang dihadapi dalam layanan sirkulasi Dinas Arsip dan 
Perpustakaan Daerah Kota Surakarta. Hasil kajian ini menunjukkan bahwa 
layanan sirkulasi di Dinas  Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta 
menggunakan sistem terbuka. Pengunjung bisa mengambil koleksi yang diambil.  
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1.1 Latar Belakang 
Dengan berkembangnya Ilmu pengetahuan dan teknologi informasi yang 
semakin maju, dibutuhkan tempat untuk menampung semua informasi. 
Perpustakaan merupakan sebuah ruangan, bagian sebuah gedung, ataupun gedung 
itu sendiri yang digunakan untuk menyimpan buku dan terbitan lainnya yang 
biasanya disimpan menurut tata susunan tertentu untuk digunakan pembaca bukan 
untuk dijual (Sulistyo - Basuki, 1993:3). 
Perpustakaan mempunyai tujuan dalam menumbuhkan minat baca dan 
rasa tertarik untuk masyarakat. untuk menumbuhkan tujuan minat baca dan rasa 
tertarik kepada masyarakat, perpustakaan harus mempunyai layanan yang cepat, 
tepat, efektif dan efisien. Perpustakaan akan dinilai dengan baik apabila secara 
menyeluruh oleh pemustaka, dengan memberikan layanan terbaik, dan dinilai 
buruk secara menyeluruh, jika layanan yang diberikan buruk. 
Layanan sirkulasi merupakan kegiatan atau pekerjaan yang berkaitan 
dengan peminjaman dan pengembalian bahan pustaka (Lasa Hs, 1995: 1). 
Layanan sirkulasi adalah layanan yang mempertemukan langsung antara 
pustakawan dengan pemustaka. Bagian layanan sirkulasi dapat berkerjasama 
dengan bagian pengembangan koleksi, dengan tujuan agar koleksi selalu baru dan 
tersedia dengan menyediakan jumlah yang banyak, karena layanan sirkulasi 
banyak mengetahui koleksi yang dibutuhkan pemustaka. Selain itu, bagian 
sirkulasi dapat bekerja sama dengan bagian pemeliharaan dan perbaikan koleksi. 
Dengan tujuan, agar koleksi lebih efektif digunakan oleh pemustaka.   
 Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta layanan sirkulasi 
mempunyai tugas antara lain peminjaman koleksi, pengembalian koleksi dan 
perpanjangan koleksi. Sistem layanan sirkulasi  Di Dinas Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kota Surakarta sudah menggunakan sistem terotomasi dalam layanannya.  
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Berdasarkan uraian diatas penulis terdorong untuk menulis tugas akhir 
dengan judul “LAYANAN SIRKULASI BAHAN PUSTAKA DI DINAS 
ARSIP DAN PERPUSTAKAAN DAERAH KOTA SURAKARTA”. 
1.1 Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang di atas maka rumusan masalah sebagai berikut: 
1. Bagaimana layanan sirkulasi di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah 
Kota Surakarta? 
2. Apa kendala yang dihadapi dalam layanan sirkulasi di Dinas Arsip dan 
Perpustakaan Daerah Kota Surakarta ? 
1.2 Tujuan  
Adapun tujuan penulis dalam mengambil judul “Layanan Sirkulasi Bahan 
Pustaka di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta” dalam 
penulisan Tugas akhir ini Sebagai berikut : 
1. Untuk mengetahui layanan sirkulasi di Dinas Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kota Surakarta. 
2. Untuk mengetahui semua hambatan yang dihadapi dalam layanan sirkulasi 
















2.1 Pengertian Layanan Sirkulasi 
Layanan sirkulasi merupakan layanan jasa yang ada di perpustakaan, 
layanan ini adalah layanan yang berhubungan langsung dengan pengguna. Baik 
dan buruknya perpustakaan tergantung layanan sirkulasi yang diberikannya. 
Perpustakaan memberikan layanan ini dengan baik untuk mendapatkan kepuasan  
Pengguna. 
Pengertian layanan sirkulasi menurut Purwanti Istiana (2014 : 18) adalah 
Layanan peminjaman atau pengembalian koleksi merupakan layanan yang umum 
ada di semua jenis perpustakaan yang juga disebut layanan sirkulasi. Layanan 
peminjaman koleksi merupakan layanan yang memungkinkan pengguna 
perpustakaan untuk meminjam koleksi yang tersedia di perpustakaan untuk di 
baca di tempat, di fotokopi, dan dibawa pulang dalam waktu beberapa lama . 
Sedangkan pengertian layanan sirkulasi menurut F. Rahayuningsih (2007 : 
95) adalah   
Layanan sirkulasi merupakan salah satu kegiatan yang berkaitan dengan 
pengguna perpustakaan. Pengertian layanan sirkulasi adalah layanan pengguna 
berkaitan dengan peminjaman, pengembalian dan perpanjangan koleksi. Namun 
layanan sirkulasi tidak hanya sekedar peminjaman, pengembalian dan 
perpanjangan koleksi saja, melainkan suatu kegiatan menyeluruh dalam proses 
pemenuhan kebutuhan pengguna melalui layanan sirkulasi. 
Dengan demikian layanan sirkulasi sangat penting untuk perpustakaan. 
Layanan sirkulasi mengalami perkembangan sangat pesat yang menyebabkan 





2.2 Tujuan Layanan Sirkulasi  
Ada tiga tujuan layanan sirkulasi (Purwanti Istiana,2014 : 18) antara lain : 
1. Memberikan kesempatan kepada pengguna untuk lebih leluasa menikmati 
koleksi yang diinginkan, karena buku dapat dipinjam dibawa pulang. 
Pengguna berkesampatan membaca koleksi perpustakaan di rumah. 
2. Agar koleksi perpustakaan dapat dioptimalkan pemanfaatannya. Semakin 
sering koleksi dipinjam maka koleksi tersebut semakin bernilai bagi 
sebuah perpustakaan. Semakin banyak koleksi yang dipinjam, maka tujuan 
diselenggarakan kegiatan perpustakaan, semakin memberikan manfaat 
nyata bagi masyarakat penggunanya. 
3. Ketertiban dan kerapian administrasi perpustakaan. Dengan 
diselenggarakan kegiatan layanan sirkulasi maka walaupun buku terpinjam 
keluar perpustakaan, dapat terkontrol dengan baik, siapa yang meminjam 
dan kapan akan kembali ke perpustakaan. Oleh karena itu, diperlukan tata 
tertib layanan sirkulasi perpustakaan atau tertib layanan peminjaman dan 
pengembalian koleksi. 
2.3 Aturan Layanan Sirkulasi 
 Menurut Purwanti Istiana (2014 : 18) aturan layanan sirkulasi disusun 
bertujuan memberikan rambu – rambu, untuk pemustaka dan pustakawan. Untuk 
pemustaka aturan layanan sirkulasi memberikan tujuan dalam pemanfaatan 
layanan sirkulasi. Untuk pustakawan yang mempunyai tugas di bagian layanan 
ini, dengan tujuan dalam mengarahkan pemustaka dalam mendapatkan layanan ini 
dengan sebaik mungkin dan layanan berjalan dengan baik. Aturan layanan 
sirkulasi meliputi : 
1. Telah terdaftar atau tercatat sebagai anggota perpustakaan. Sebagian besar 
perpustakaan memberlakukan aturan ini. Dengan demikian jika tidak atau 
belum tercatat sebagai jika belum tercatat sebagai anggota perpustakaan 
maka tidak dapat dilayani meminjam koleksi untuk dibawa pulang. Untuk 
perpustakaan online, maka jika keanggotaan sudah tidak berlaku atau 
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belum terdaftar sebagai anggota, maka sistem komputer otomatis tidak 
dapat memenuhi permintaan menampilkan fulltext atau layanan download 
file yang tersedia. 
2. Jenis koleksi yang boleh dipinjam untuk dibawa pulang. Perpustakaan 
membagi jenis koleksi dalam berbagai jenis koleksi perpustakaan terbagi 
dalam berbagai koleksi. Walaupun secara garis besar koleksi perpustakaan 
terbagi dalam koleksi buku teks dan koleksi referensi, namun di beberapa 
perpustakaan koleksi terbagi dalam jenis berikut :  
1. Koleksi Buku Teks 
2. Koleksi Referensi 
3. Koleksi Cadangan 
4. Koleksi Karya Ilmiah 
5. Koleksi Digital 
6. Dan Lain – lain 
Berbeda dengan jenis koleksi referensi atau rujukan. Umumnya 
perpustakaan cukup menyediakan satu eksemplar. Mengapa ? karena 
koleksi tidak untuk dibaca dari awal sampai akhir. Pembaca atau 
pemustaka perpustakaan, hanya dapat merujuk pada hal, topik, atau 
halaman tertentu. Oleh karenanya koleksi referensi tidak bisa dipinjam 
untuk dibawa pulang. Seperti contoh koleksi referensi adalah kamus, 
ensiklopedia, buku tahunan, dan sebagainya. 
3. Jumlah koleksi yang bisa dipinjam untuk dibawa pulang. Setiap 
perpustakaan berbeda – beda dalam jumlah koleksi yang dianjurkan untuk 
dipinjam oleh setiap pemustaka. Semakin banyak jumlah judul koleksi 
yang dapat dipinjam setiap pemustaka, semakin baik. Hal ini dapat 
memberikan kesempatan lebih banyak koleksi yang bisa dimanfaatkan 
secara baik. 
4. Lama peminjaman koleksi. Masing – masing perpustakaan memiliki 





2.4 Kegiatan Layanan Sirkulasi 
Beberapa kegiatan layanan sirkulasi terdiri dari beberapa tahap sebagai berikut : 
 
1. Pendaftaran Anggota Perpustakaan 
Salah satu tugas bagian sirkulasi adalah menerima pendaftaran anggota 
perpustakaan dan melayani perpanjangan keanggotaan. Untuk beberapa 
perpustakaan tugas penerimaan anggota perpustakaan ada yang menjadi tanggung 
jawab bagian administrasi perpustakaan. Syarat dan jenis keanggotaan berbeda – 
beda tergantung kebijakan perpustakaan itu. Syarat keanggotaan perpustakaan 
yang sudah terotomasi tentu saja berbeda dengan perpustakaan yang masih 
tradisional (F. Rahayuningsih, 2007 : 95 - 96) . 
2. Peminjaman 
Menurut F. Rahayuningsih (2007 : 96) peminjaman koleksi merupakan 
salah satu kegiatan utama pelayanan sirkulasi. Kegiatan peminjaman merupakan 
suatu pencatatan transaksi yang dilakukan oleh Pustakawan dengan pemustaka 
pada waktu pemustaka meminjam koleksi. Jenis koleksi yang umum dipinjamkan 
yaitu koleksi buku dan CD ROM. Waktu peminjaman meliputi peminjaman 
jangka pendek (harian), peminjaman biasa (mingguan) dan peminjaman jangka 
pendek (bulanan). 
3. Pengembalian dan Perpanjangan 
Kegiatan pengembalian adalah kegiatan pencatatan bukti pengguna sudah 
mengembalikan koleksi yang dipinjam atau disewa. Kegiatan perpanjangan 
adalah kegiatan pencatatan kembali koleksi yang pernah dipinjam berdasarkan 
kurun waktu yang sudah ditentukan. Perpanjang koleksi dilakukan satu kali 
peminjaman(F. Rahayuningsih,2007 : 96). 
4. Penagihan 
Kegiatan penagihan adalah kegiatan pemberitahuan kepada peminjam 
untuk meminta kembali koleksi yang dipinjam karena telah melampaui batas 
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waktu peminjaman(F. Rahayuningsih,2007 : 96 - 97). Penagihan koleksi meliputi 
: 
1. Kartu tanggal kembali, sebagai pengecekan koleksi yang waktunya sudah 
untuk kembali. 
2. Kartu buku, yang menunjukkan identitas nomor anggota dan koleksi yang 
dipinjam . 
3. Kartu peminjaman, untuk menunjukkan identitas anggota peminjam. 
4. Formulir penagihan, yang berisi nama dan alamat penagih, identitas tiap 
koleksi yang dipinjam serta ada batas akhir waktu peminjaman. 
  
5. Pemberian Sanksi 
Sanksi adalah tindakan pemberian hukuman atas orang yang melakukan. 
Sanksi ini sangat penting diberikan untuk pengguna yang melanggar, dengan 
tujuan mendidik pengguna agar taat peraturan yang berlaku (F. 
Rahayuningsih,2007 : 97 -98). 
Jenis pelanggaran yang dilakukan antara lain : 
1. Keterlambatan pengembalian koleksi 
2. Membawa koleksi tanpa melalui prosedur yang benar 
3. Mengembalikan koleksi dalam keadaan rusak 
4. Menghilangkan koleksi yang dipinjam 
5. Melanggar peraturan perpustakaan 
Jenis Sanksi yang diberikan antara lain 
1. Sanksi denda, besarnya denda yang sudah ditentukan oleh instansi 
perpustakaan yang dinaungnya. 
2. Sanksi administrasi , contoh tidak boleh meminjam dalam kurun waktu 
yang ditentukan, atau dikeluarkaan dari keanggotaan perpustakaan 
3. Beres administrasi adalah kegiatan yang dilakukaan untuk 
pemeriksaan dengan hal,  pengguna suda tidak lagi mempunyai 
pinjaman dan denda, serta pemberian dengan tanda bukti bahwa 
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pengguna telah bebas dan tidak mempunyai tanggungan apapun 
dengan perpustakaan. 
2.5 Sistem Layanan Sirkulasi 
 Sistem layanan sirkulasi ada dua jenis yaitu sistem layanan menurut 
penerapannya dan sistem menurut penggunanya.  
2.5.1 Sistem layanan menurut penerapannya 
Ada dua sistem layanan yang diterapkan dalam layanan sirkulasi (F. 
Rahayuningsih,2007 : 98 - 103) :  
a. Sistem Manual 
Dalam sistem ini kegiatan peminjaman, pengembalian dan 
perpanjangan setiap koleksi dengan menggunakan sistem manual atau 
tradisonal. 
b. Sistem Terotomasi 
Dalam sistem terotomasi, seluruh aktivitas dalam layanan sirkulasi 
seperti (peminjaman, pengembalian dan perpanjangan) setiap koleksi, 
dilaksanakan dengan menggunakan fasilitas komputer. Dengan cara 
menggunakan sistem terautomasi, maka diharapkan semua pekerjaan 
menjadi lebih kompleks sehingga dapat menghasilkan lebih baik. 
Dalam sistem terotomasi, pada sistem proses peminjaman, 
pengembalian dan perpanjangan koleksi menjadi cepat dan kompleks. 
Dalam peminjaman satu eksemplar buku oleh seorang pemustaka dengan 
menggunakan sistem tradisional memerlukan waktu dengan relatif lama 
dalam semua tahap yang harus dilalui. Dengan sistem terotomasi bisa 
mempersingkat waktu dan mengurangi setiap tahap yang akan dilalui. 
2.5.2 Sistem layanan menurut penggunanya 
Ada dua sistem layanan pengguna (Lasa Hs,1995 : 4- 6) : 
1. Sistem Layanan Terbuka 
9 
 
Suatu layanan yang memungkinkan pengguna untuk masuk keruang 
koleksi untuk memilih dan mengambil sendiri koleksi. Pengguna harus 
mengenal sistem pengelompokan buku yang dianut oleh perpustakaan 
itu.Tanpa mengerti sistem ini pengguna akan berputar – putar mengelilingi 
rak – rak buku hanya untuk menemukan satu judul misalnya 
a. Keuntungan Sistem Layanan Terbuka 
1) Kartu – kartu katalog tidak segera rusak, karena sedikit yang 
menggunakannya. Pada umumnya mereka langsung menuju ke rak 
buku untuk memilih sendiri. 
2) Menghemat tenaga. Karena dalam sistem ini petugas tidak perlu 
mengambilkan. Pustakawan hanya mencatat dan kemudian 
mengembalikan buku – buku yang telah dibaca di tempat maupun 
yang dikembalikan hari itu. 
3) Judul – judul buku yang diketahui dan dibaca lebih banyak 
4) Akan segera diketahui judul buku yang sedang dipinjam, nama dan 
alamat peminjam. 
5) Apabila calon peminjam tidak menemukan buku tertentu yang 
dicari, maka saat itu pula dia dapat memilih judul yang relevan. 
6) Kecil sekali kemungkinan terjadi salah paham antara petugas dan 
peminjam. 
b. Kelemahan Sistem Layanan Terbuka  
1) Frekuensi Kerusakan lebih besar. 
2) Memerlukan ruangan yang lebih besar, karena letak satu dengan 
yang lain memerlukan jarak yang longgar. 
3) Susunan buku menjadi tidak teratur. Oleh karena itu pustakawan 
harus sering mengadakan reshelving. 
4) Pemula yang datang ke perpustakaan untuk mencari buku sering 
bingung.  
2. Sistem Layanan Tertutup 
Sistem layanan yang tidak memungkinkan pengguna untuk 
memilih dan mengambil sendiri koleksi yang ingin dipinjam dapat dipilih 
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melalui daftar atau katalog yang tersedia. Koleksinya akan diambilkan 
oleh petugas. 
a. Keuntungan Sistem Layanan Tertutup 
1) Daya tampung koleksi lebih banyak, karena jajaran rak satu dengan 
yang lain lebih dekat. 
2) Susunan buku akan lebih teratur dan tidak mudah rusak. 
3) Kerusakan dan kehilangan koleksi lebih sedikit dibandingkan 
dengan sistem terbuka. 
4) Tidak memerlukan meja baca di ruang koleksi. 
b. Kelemahan Sistem Layanan Tertutup  
1) Banyak energi yang terserap di bagian sirkulasi ini. 
2) Terdapat sejumlah koleksi yang tidak pernah keluar atau dipinjam. 
3) Sering menimbulkan hal – hal yang tidak diinginkan misalnya 
salah pengertian antara petugas dan peminjam. 
4) Antrian meminjam maupun mengembalikan buku di bagian ini 
















DESKRIPSI TEMPAT MAGANG DAN LAPORAN KEGIATAN MAGANG 
 
3.1 Sejarah Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta 
Sejarah Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta berawal dari 
nama Yayasan Perpustakaan Umum Kotamadya Surakarta. Berdirinya 
Perpustakaan Umum Kotamadya Surakarta pada 21 Agustus 1971 adalah atas 
prakarsa Bapak Suwondo Atmodjahnawi, SH sebagai Ketua DPRD pada waktu 
itu. Pada awalnya beliau merasa perlu adanya suatu perpustakaan Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah Kotamadya Surakarta. Selain untuk menambah ilmu 
pengetahuan bagi anggota Dewan, beliau juga mengumpulkan hasil karya Dewan 
yang berupa peratuan-peraturan daerah, peraturan tata tertib, laporan peninjauan 
anggota Dewan, keputusan-keputusan Dewan dan produk Dewan lainnya serta 
peraturan- peraturan perundang-undangan dari pusat. 
Karena alasan tersebut dirintis Perpustakaan khusus bagi anggota Dewan 
dengan mengumpulkan buku-buku. Dari buku-buku tersebut timbul harapan 
apabila buku yang dimiliki perpustakaan sudah banyak, dalam perkembangannya 
perpustakaan tersebut dibuka untuk umum sehingga menjadi Perpustakaan 
Umum. Pada akhirnya terbentuklah perpustakaan dari realisasi program 
Modernisasi Desa (MODES) yang dicanangkan oleh Gubernur Jawa Tengah yang 
pada waktu itu dijabat oleh Bapak Munadi. Hal tersebut mendapat dukungan dari 
Menteri P dan K yaitu Manshurin, SH yang mengajak pemerintah-pemerintah 
daerah untuk bekerjasama dalam membina dan membangun perpustakaan umum 
berdasarkan dasar hukum : 
1. S.K. Walikota Kotamadya KDH Tingkat II Surakarta tanggal 20 Juli 1971 
Nomor : 96/Kep/Um-1/71. 
2. Akte Notaris Nomor 32 tanggal 16 Agustus 1971 tentang Yayasan 
Perpustakaan Umum Surakarta. 
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Lokasi pada awal berdirinya Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
Surakarta yang mulanya bernama Perpustakaan Umum Kotamadya Surakarta 
terletak di Jl. Slamet Riyadi No. 235 Surakarta. Lokasi tersebut dekat dengan 
Kantor Pariwisata dan Museum Radya Pustaka. Pada tahun 1990 terjadi 
pemindahan lokasi dikarenakan tempat tersebut dibangun rumah makan Pujasari. 
Setelah itu Perpustakaan Umum Kotamadya Surakarta dipindahkan ke Jl. Kolonel 
Sutarto No. 174 A Surakarta. Sampai sekarang tempat tersebut masih digunakan 
untuk depo (tempat menyimpan) arsip. 
Pada tahun 2006 Perpustakaan Umum Kotamadya Surakarta kembali 
pindah tempat ke Jl. Kepatihan No. 3 Surakarta. Gedung tersebut merupakan 
bekas Sekolah Dasar Kepatihan dan Dinas Kesejahteraan Rakyat Pemberdayaan 
Perempuan dan Keluarga Berencana (DKRPP dan KB). Seiring berjalannya 
waktu, tempat tersebut dirasa tidak dapat memenuhi kebutuhan karena tempatnya 
sempit dan tata ruangnya kurang baik. 
Pada tahun 2011 Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta 
kembali melakukan pindah tempat ke Jl. Hasanuddin No. 112 Surakarta dengan 
menempati bekas kantor Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga. Karena 
bangunan kantor tersebut tidak layak untuk ditempati sehingga pada akhir tahun 
2012 diadakannya pembangunan ulang bangunan tersebut. Selama pembangunan 
maka perpustakaan dialihkan sementara ke lingkungan Stadion Manahan Blok C 
11. 
Pada awal 2015 pembangunan gedung Dinas Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kota Surakarta di Jl. Hasanudin No. 112 Surakarta sudah selesai. Dari 
gedung yang berlokasi di ke lingkungan Stadion Manahan Blok C 11, Dinas Arsip 
dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta pindah kembali ke gedung baru yang 
berlokasi di Jl. Hasanudin No. 112 Surakarta menempati gedung tersebut sampai 
sekarang. 
Dengan diberlakukannya Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 
Pemerintah Daerah dan Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang 
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pertimbangan Keuangan Pusat dan Daerah, mempertimbangan Keuangan Pusat 
dan Daerah, memberikan kewenangan kepada daerah provinsi/kabupaten/kota 
untuk mengurus dan memajukan daerahnya sendiri. Hal ini diarahkan untuk 
mempercepat terwujudnya kesejahteraan masyarakat melalui peningkatan 
pelayanan, dan pemberdayaan peran serta masyarakat. 
Dinas Arsip Dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta dibentuk 
berdasarkan peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 5 Tahun 2013 tentang 
Perubahan Kedua Atas Perda Nomor 6 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Perangkat Daerah Kota Surakarta, sebagai Lembaga Teknis Daerah dan 
merupakan unsur penunjang Pemerintah Daerah dibidang kearsipan dan 
perpustakaan daerah dipimpin oleh seorang kepala kantor yang dalam 
melaksanakan tugas berada di bawah dan bertanggungjawab kepada Walikota 
melalui Sekretaris Daerah.  
Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta dibentuk 
berdasarkan peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor : 5 Tahun 2013 tentang 
Perubahan Kedua Atas Perda Nomor 6 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Perangkat Daerah Kota Surakarta, sebagai Lembaga Teknis Daerah dan 
merupakan unsur penunjang. Sebagai lembaga pemerintah yang memberikan 
pelayanan kepada masyarakat harus dapat memberikan gambaran yang jelas 










3.2 Visi dan Misi Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta 
3.2.1 Visi 
 “Terwujudnya Lembaga Arsip dan Perpustakaan sebagai pusat informasi 
dan ilmu pengetahuan yang unggul, berbudaya dan berdaya saing”. 
3.2.2 Misi 
1. Meningkatkan kualitas dan kuantitas SDM pengelola Arsip dan 
Perpustakaan. 
2. Meningkatkan kualitas dan kuantitas sarana dan prasarana. 
3. Meningkatkan manajemen pengelolaan Arsip dan Perpustakaan secara 
baku. 




















3.3 Koleksi, Kegiatan dan Layanan di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah 
Kota Surakarta 
3.3.1 Koleksi Di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta 
Tabel 1 
Klas Klasifikasi Judul 
000 Karya Umum 2960 
100 Filsafat 2191 
200 Agama 2594 
300 Ilmu Sosial 4669 
400 Bahasa 2220 
500 Ilmu Murni 2721 
600 Teknologi Terapan 3938 
700 Kesenian dan Olahraga 2203 
800 Kesusasteraan 2291 
900 Geografi dan Sejarah 2461 
 Fiksi/Cerita 8472 
Koleksi Khusus 12 
Referensi 3718 
Majalah  20 
Tabloid 8 
Koran 4 
Sumber : Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta, 2018 
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3.3.2 Pelayanan Perpustakaan  
Jam Buka Pelayanan Perpustakaan 
 Senin – Kamis   : 07.30 – 21.00 WIB 
 Jum’at                : 07.30 – 16.00 WIB 
 Sabtu – Minggu : 08.00 – 16.00 WIB 
3.3.3 Jenis Pelayanan Perpustakaan 
1. Layanan Sirkulasi 
Kegiatan peminjaman, pengembalian bahan pustaka dan registrasi anggota 
perpustakaan. 
2. Layanan Ruang Dewasa 
Melayani pemustaka dengan ruang baca yang nyaman dan tersedianya 
berbagai koleksi bahan pustaka. 
3. Layanan Referensi 
Hanya dapat dibaca ditempat dan menyediakan koleksi antara lain, 
ensiklopedia,kamus,perundang – undangan, direktori, dan koleksi tentang 
Kota Surakarta. 
4. Layanan Bahasa Asing 
Menyediakan bahan pustaka berbagai disiplin ilmu berbahasa Inggris dan 
Belanda. 
5. Layanan Internet 
Menyediakan fasilitas WIFI bagi Pemustaka untuk dapat menjelajah ke 
Dunia Maya. 
6. Layanan Bimbingan Pembaca 
Pelayanan yang diberikan oleh perpustakaan untuk membantu pengguna 
agar dapat menggunakan sarana. 
7. Layanan Bimbingan Skripsi 
Membantu / melayani jasa konsultasi bimbingan skripsi, tugas 





8. Layanan Ruang Anak 
Tersedianya koleksi anak, tempat bermain anak dan alat permainan 
edukatif untuk mengembangkan kecerdasan dan kreatifitas anak. 
9. Pojok LIPI 
Pemutaran video ilmu pengetahuan dari Lembaga Ilmu Pengetahuan 
Indonesia (LIPI) untuk membentuk karakter. 
10. Layanan Mobil Perpustakaan Keliling 
7 armada perpustakaan keliling yang siap melayani pemustaka yang jauh 
dari jangkauan (Lembaga Pemasyarakatan, BBRSBD Prof. Dr. Soeharso, 
Rehabilitas Sosial Wanita Utama Surakarta, Taman Balekambang, 
Monumen 45). 
11. Menara Pandang 
Dari menara pandang dapat melihat keindahan di sekitar Dinas Kearsipan 
dan Perpustakaan. 
12. Layanan Braile Corner 
Layanan khusus untuk penyandang tuna netra. Terdapat buku braile dan 
komputer yang telah ada aplikasi untuk penyandang tuna netra. 
13. BI Corner  
BI Corner adalah suatu pojok atau fasilitas yang memberikan edukasi 
tentang peran dan fungsi bank sentral melalui koleksi cetak maupun 
elektronik. 
14. Ruang Audio Visual 
Layanan Ini adalah layanan koleksi berbasis teknologi informasi yang 









3.4 Struktur Organisasi Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
Surakarta 
 
3.4.1  Struktur Organisasi 
Bagan 1 
STRUKTUR ORGANISASI 










































Pengenalan Tentang struktur organisasi 
1. Kepala Kantor 
2. Jabatan Fungsional (Arsiparis dan Pustakawan) 
3. Sub Bagian Tata Usaha 
4. Seksi Pengelolaan Arsip 
5. Seksi Pengelolaan Perpustakaan 
6. Seksi Pelayanan Perpustakaan 
Untuk mencapai setiap tugas utama, dalam mewujudkan Visi Dinas Arsip dan 
Perpustakaan Daerah Kota Surakarta dalam mencapai Visi Kota Surakarta dengan 
semua Plant (Rencana), maka kebijakan dan setiap program Kepala Kantor 
dibantu dengan semua unit kerja. Berikut Penjelasannya : 
1. Kepala Kantor 
Mempunyai fungsi atau tugas sebagai motivator dan inovator. Dengan 
mempunyai semua tugas yang dapat meningkatkan semua unsur, dalam 
berupa Sumber Daya Manusia (SDM), Dana (Biaya), dan lainnya yang 
bisa dikelola dan bisa memanfaatkan dengan semua kekuatan Penuh bagi 
Instansi. Dengan keberlangsungan penggerak manajemen kantor. 
2. Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
Mempunyai fungsi dalam melaksanakan administrasi umum, 
Kepegawaian dan keuangan dengan menaati sesuai Kebijakan yang sudah 
diterapkan Oleh Kepala Kantor. 
3. Kepala Seksi Pengelolaan Arsip 
Mempunyai fungsi atau tugas sebagai pelaksanaan dalam membina teknis 
kearsipan, pengelolaan arsip dinamis aktif sampai statis dalam memberi 
kenyamanan layanan arsip yang berlaku sesuai kebijakan teknis yang 
sudah diterapkan Kepada Kepala Kantor. 
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4. Kepala Seksi Pengelolaan Perpustakaan 
Mempunyai peran dalam pelaksanan pengadaan, pengolahan dan 
pemeliharaan bahan pustaka yang berlaku dengan kebijakan teknis yang 
diterapkan Kepada Kepala Kantor. 
5. Kepala Seksi Pelayanan Perpustakaan  
Mempunyai fungsi atau tugas sebagai pelaksanaan dalam layanan sirkulasi 
dan referensi, pendidikan pemakia sampai penyebar informasi secara luas, 
dan juga pembinaan perpustakaan yang berlaku sesuai kebijakan teknis 
yang diterapkan kepada Kepala Kantor. 
6. Jabatan Fungsional 
Mempunyai peran yang sesuai dengan jabatan fungsional masing – masing 
yang berdasarkan perundang – undangan yang berlaku . 
3.5 Sumber Dana 
 Sumber dana di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta 
untuk dapat melaksanakan dalam hal operasional kantor berasal dari Anggaran 
Pendapatan Belanja Daerah (APBD). 
 Dalam pengadaan koleksi, perpustakaan mengandalkan bantuan dari 
Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah dan Perpustakaan Nasional, Bantuan ini rutin 









3.6 Gedung dan Ruang 
Gedung Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah kota yang sekarang baru 
menyelesaikan pembangunan pada tahap ke IV sudah bisa digunakan. 
Pembangunan tahap ke IV meliputi dari lantai dasar sampai lantai IV atau Menara 
Pandang : 
3.6.1 Lantai Dasar 
Dari utara ke selatan sebagai berikut : 
a. Ruang Tata Usaha 
b. Ruang penerimaan tamu 
c. Free Space 
d. Ruang layanan PAUD 
3.6.2 Lantai 2 
Dari utara ke selatan sebagai berikut : 
a. Ruang Kepala Kantor Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
Surakarta 
b. Ruang Kepala Seksi Pelayanan Perpustakaan  
c. Ruang Kepala Seksi Pengelolaan Perpustakaan 
d. Ruang Pegawai Pengelolaan 
e. Ruang Kepala Seksi Pengelolaan Arsip 
f. Ruang Referensi 






3.6.3 Lantai 3 
Dari utara ke selatan sebagai berikut : 
Ruang Audiotorium 
3.6.4 Lantai 4 
Dari utara ke selatan sebagai berikut : 
Menara Pandang 
3.7 Laporan Kegiatan Magang 
Penulis Telah Melakukan Kegiatan Magang di Dinas Arsip dan 
Perpustakaan Daerah Kota Surakarta selama lima minggu, dimulai dari tanggal 3 
September – 3 Oktober 2018. Berikut ini adalah laporan dari hasil periodik 
kegiatan selama melaksankan Kegiatan Magang : 
1. Laporan Minggu ke 1 
Tabel 2 
Laporan Kegiatan Magang 
Tanggal Ruang Kegiatan 
3  - 7 September Ruang Koleksi 
Umum 
 Melakukan input data calon 
anggota  Pemustaka  dan 
mencetak kartu anggota 
Pemustaka.  
 Melakukan layanan 
peminjaman dan pengembalian 
buku. 
 Melakukan layanan shelving 
Nomor klasifikasi 800 sampai 
900.  
 Melakukan pengurutan buku 




Minggu pertama Kegiatan Magang dimulai tanggal 3 sampai 7 September 
2018. Pada minggu pertama kegiatan magang difokuskan pada layanan koleksi 
umum. Pada layanan koleksi umum kegiatan yang dilakukan dengan melakukan 
shelving yang baik dan benar. Dengan mengurutkan buku berdasarkan nomor 
klasifikasi yang diurutkan berdasarkan meja dengan nomor klasifikasi mulai dari 
000 sampai 900. Shelving buku dilakukan dari jam 08.00 sampai 09.00 WIB 
dilanjutkan dengan melakukan pelayanan sirkulasi untuk melayani pemustaka. 
Dalam layanan sirkulasi di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta 
menggunakan aplikasi Senayan  Cendana dengan begitu data sirkulasi akan 
dimasukan di sistem. Kegiatan lain yang dilakukan adalah melakukan input data 
anggota pemustaka dan mencetak kartu anggota pemustaka. Dalam waktu 
seminggu tersebut, ada berbagai kesulitan seperti koleksi yang diletakkan 
sembarang atau koleksi tidak terletak pada tempatnya, sistem yang mengalami 
gangguan yang bisa mengakibatkan kehilangan data. Kesulitan tersebut sudah 















2. Laporan Minggu ke 2 
 
Tabel 3 
Laporan Kegiatan Magang 
Tanggal Ruang Kegiatan 
10 - 14 September Ruang 
Koleksi 
Umum 
 Melakukan layanan 
shelving buku 
 Melakukan pengurutan 
buku berdasarkan nomor 
klasifikasi. 
 Melakukan input data 
anggota perpustakaan  





Minggu Kedua Kegiatan Magang dimulai tanggal 10 sampai 14 September 
2018. Pada minggu kedua Kegiatan Magang masih sama seperti biasa dengan 
melakukan shelving dari pukul 08.00 sampai 09.00 WIB. Dan dilanjutkan 
melakukan layanan sirkulasi, input data anggota dan mencetak kartu anggota 
perpustakaan. Dalam waktu seminggu tersebut ada kesalahan seperti kesalahan 








3. Laporan Mingguan ke 3 
Tabel 4 
Laporan Kegiatan Magang 
Tanggal Ruang Kegiatan 
17 - 21 September Ruang 
Koleksi 
Umum 
 Melakukan pengurutan 
buku berdasarkan nomor 
klasifikasi 
 Melakukan layanan 
shelving buku ke rak 
 Melakukan layanan 
peminjaman dan 
pengembalian buku. 
 Melakukan entri data 
anggota Perpustakaan 




Minggu ketiga Kegiatan Magang dimulai tanggal 17 sampai 21 September 
2018. Pada minggu ketiga Kegiatan Magang masih sama seperti biasa dengan 
melakukan shelving dari pukul 08.00 sampai 09.00 WIB. Dan dilanjutkan 









4. Laporan Mingguan ke 4 
Tabel 5 
Laporan Kegiatan Magang 
Tanggal Ruang Kegiatan 
24 - 25 September Ruang 
Koleksi 
Umum 
 Melakukan pengurutan 
buku berdasarkan 
nomor klasifikasi 
 Melakukan layanan 
shelving buku ke rak 
 Melakukan layanan 
peminjaman dan 
pengembalian buku. 
 Melakukan entri data 
anggota perpustakaan 
dan mencetak kartu 




Minggu keempat Kegiatan Magang dimulai tanggal 24 sampai 28 September 
2018. Pada minggu keempat Kegiatan Magang masih sama seperti biasa dengan 
melakukan shelving dari pukul 08.00 sampai 09.00 WIB. Dan dilanjutkan 








5. Laporan Minggu ke 5 
Tabel 6 
Laporan Kegiatan Magang 
Tanggal Ruang Kegiatan 
1 - 3 Oktober Ruang 
Koleksi 
Umum 
 Melakukan pengurutan buku 
berdasarkan nomor klasifikasi 
 Melakukan layanan shelving 
buku ke rak 
 Melakukan layanan 
peminjaman dan 
pengembalian buku. 
 Melakukan entri data anggota 
perpustakaan dan mencetak 




Minggu kelima Kegiatan Magang dimulai tanggal 24 sampai 28 
September 2018. Pada minggu keempat Kegiatan Magang masih sama seperti 
biasa dengan melakukan shelving dari pukul 08.00 sampai 09.00 WIB. Dan 
dilanjutkan melakukan layanan sirkulasi, input data anggota dan mencetak kartu 
anggota perpustakaan. Dan ini merupakan hari terakhir dalam Kegiatan Magang 









 BAB IV 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
 
4.1 Layanan Sirkulasi di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
Surakarta 
Layanan yang diterapkan di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
Surakarta adalah sistem layanan terbuka. Sistem layanan terbuka adalah sistem 
layanan perpustakaan yang membolehkan pemustaka datang langsung mencari 
koleksi sendiri yang dibutuhkan, dengan menggunakan sistem terbuka ini 
pengguna bisa leluasa untuk mencari buku. Pemustaka bisa langsung mencari 
bahan pustaka melalui OPAC (Online Public Access ) dan langsung menuju rak 
dengan tujuan untuk memilih dan mengambil buku.. 
Di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta menggunakan 
ICT (Information Communication Technology) ke dalam Sistem Informasi 
Perpustakaan (SIP), salah satunya adalah di layanan sirkulasi. Hal ini bertujuan 
untuk memudahkan pustakawan dan pemustaka dalam memberikan layanan 
terbaik dan bertujuan untuk mengakses informasi dengan cepat dan tepat.  Dalam 
penerapan Sistem Informasi Perpustakaan (SIP), Dinas Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kota Surakarta menggunakan sistem automasi dengan menggunakan 
software Senayan. Selain gratis, pustakawan bisa mengubah program sesuai 
kebutuhan yang ada di perpustakaan. Senayan adalah sistem automasi 
perpustakaan berbasis open source.. 
 Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta menggunakan 
sistem barcode dengan tujuan untuk mempercepat dalam prosedur transaksi di 
layanan sirkulasi. Barcode di cetak di kartu anggota perpustakaan dan dicetak 
untuk ditempelkan di buku untuk bisa membaca barcode memerlukan alat yang 
dinamakan Barcode Scanner. 
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4.2 Bentuk Layanan Sirkulasi di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
Surakarta  
1. Peminjaman  
Pemustaka yang sudah menjadi anggota perpustakaan bisa meminjam 
buku dengan syarat yang sudah ditetapkan. Peminjaman dilakukan dengan 
menggunakan sistem automasi dengan menggunakan software yaitu 
senayan. Prosedur peminjaman meliputi : 
a. Pemustaka yang akan meminjam buku, dengan mencari buku terlebih 
dahulu melalui data bibliografi buku melalui OPAC, setelah data 
bibliografi keluar, pemustaka menuju rak utuk mencari dan mengambil 
buku. 
b. Menyerahkan buku dan kartu anggota perpustakaan kepada 
Pustakawan. 
c. Barcode buku dan kartu anggota di scan oleh Pustakawan melalui 
proses di komputer. 
d. Selesai di proses, Pustakawan melakukan pencatatan tanggal pinjam 
dan kembali melalui kartu buku, Pustakawan menyerahkan buku dan 
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tanggal pinjam dan kembali 
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2. Pengembalian  
Tugas ini adalah tugas kedua dalam bagian sirkulasi dengan tujuan untuk 
melayani pengguna yang ingin mengembalikan buku yang sudah dipinjam. 
Di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta dengan 
memberikan waktu pinjaman 2 buku untuk fiksi 7 hari dan nonfiksi 14 hari 
dengan perpanjangan 2 kali. Pengembalian buku dilakukan menggunakan 
Software sistem automasi dengan menggunakan Senayan. Prosedur 
pengembalian meliputi: 
a. Pemustaka menyerahkan buku yang sudah dipinjam dan kartu 
anggota perpustakaan kepada Pustakawan. 
b. Buku dan kartu anggota di Scan Barcode melalui proses di 
komputer oleh Pustakawan. 
c. Dalam proses pengembalian akan dicek oleh Pustakawan yang 
bersangkutan jika pemustaka terlambat mengembalikan buku tidak 
dipungut biaya denda. 
d. Jika pengguna ingin memperpanjang peminjaman buku, 
pustakawan bersangkutan memproses perpanjangan melalui komputer. 
Buku dan kartu anggota diserahkan kembali oleh Pemustaka. 
e. Pustakawan menyerahkan kartu anggota  kepada Pemustaka. 
f. Sesudah buku dikembalikan, buku yang sudah dipinjam 
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3. Registrasi  Anggota Perpustakaan 
Registrasi anggota perpustakaan di Dinas Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kota Surakarta dengan syarat masyarakat Kota Surakarta yang 
sudah mempunyai KTP atau KIA Surakarta. Prosedur registrasi anggota 
perpustakaan sebagai berikut : 
a. Mengisi blangko pendaftaran 
b. Pemohon menyerahkan formulir pendaftaran 
c. Petugas mengambil foto pemohon dan memasukan data pemohon 
d. Petugas mencetak kartu dengan waktu penyelesaian selama 15 menit 
e. Penyerahan kartu anggota ke pemohon 
f. Masa berlaku selama satu tahun dan bisa diperpanjang saat masa 
berlaku habis 
4.3 Tugas Layanan Sirkulasi di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
Surakarta 
a. Mengawasi dan memperhatikan pintu masuk dan keluar perpustakaan. 
Di pintu masuk perpustakaan petugas melayani pengunjung yang 
akan masuk ke perpustakaan. Untuk yang sudah menjadi anggota dan 
mempunyai kartu anggota perpustakaan atau khusus masyarakat Kota 
Surakarta bisa mengetik atau scan kartu anggota di barcode Scanner. 
Untuk masyarakat luar Kota Surakarta hanya bisa membaca di tempat.   
b. Mengawasi loker penitipan tas. 
Pemustaka yang datang harus menitpkan tas terlebih dahulu kepada 
petugas perpustakaan. Di Loker Penitipan Tas, pemustaka atau anggota 
perpustakaan akan menerima kunci loker terlebih dahulu. 
c. Melayani registrasi anggota perpustakaan dan perpanjangan anggota 
perpustakaan. 
d. Melayani peminjaman, perpanjangan dan pengembalian buku. 
e. Selain dalam hal melayani, petugas sirkulasi juga memberikan informasi 
dan membantu Pemustaka dalam hal saat mengalami kesulitan. 




4.4 Kendala Layanan Sirkulasi di Dinas Arsip dan Perpustakaan Daerah 
Kota Surakarta 
Di dalam sebuah perpustakaan pasti banyak mengalami kendala. Kendala 
yang banyak dihadapi dalam layanan sirkulasi di Dinas Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kota Surakarta, sebagai berikut : 
1. Masalah sistem dalam software automasi. 
Minggu pertama ada masalah yang membuat pelayanan sirkulasi 
kacau yaitu saat sistem automasi mengalami eror membuat pelayanan 
sedikit kacau dan banyak data anggota perpustakaan hilang. Dan terpaksa 
registrasi ulang keanggotaan data pengunjung. 
2. Barcode di buku dan kartu anggota kadang terbaca dan kadang sulit 
terbaca. 
Karena pembacaan barcode dibuku dan kartu anggota 
membutuhkan waktu yang lama, dan terpaksa harus mengetik nomor 
barcode buku dan nomor kartu anggota.  
3. Mati listrik. 
Ketika aliran listrik terputus atau listrik mati maka kegiatan 
layanan sirkulasi secara automasi tidak akan berjalan. Pemustaka tidak 
bisa melakukan penelusuran informasi dan petugas tidak bisa melakukan 















Berdasarkan hasil pembahasan di atas mengenai Layanan Sirkulasi di Dinas 
Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta maka pada akhir bab ini dapat 
diambil kesimpulan sebagai berikut: 
1. Layanan sirkulasi di Dinas  Arsip dan Perpustakaan Daerah Kota 
Surakarta menggunakan sistem terbuka. Pengunjung bisa mengambil 
koleksi yang diambil. Layanan sirkulasi di Dinas  Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kota Surakarta meliputi registrasi anggota, peminjaman, 
pengembalian dan perpanjangan peminjaman koleksi. 
2. Dalam pelaksanaan layanan sirkulasi di Dinas  Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kota Surakarta mempunyai beberapa kendala di antaranya adalah 
masalah sistem dalam perangkat lunak sistem automasi dan masalah mati 
listrik. 
5.2 Saran 
Penulis menyampaikan beberapa saran untuk Dinas Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kota Surakarta yaitu: 
1. Perlu adanya antisipasi agar tidak terjadi eror pada perangkat lunak sistem 
automasi. 
2. Jika barcode tidak terbaca maka petugas harus mengetik manual nomor 
kartu anggota dan nomor buku.  
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Gambar 4: Layanan Peminjaman, Pengembalian, Perpanjangan dan Registrasi 
 
 
 
